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ZARZĄDZEI\IE Nľ 81/2016
Dyľektora Centum Usług Wspólnych w Nidzicy

zdnia I grudnia 2016 r.

w sprawie: zasad publikowania i udostępnÍanĺa infoľmacji publĺcznej w Centrrm Usług Wspólnych wNidzicy

Napodstawieaľt.4ust. liaľt.9ust.2ustawyzdnia6wrzęśnia2lllr.odostępiedo
infoľmacji publicznej (tj.Dz.ţJ. z2016 r.,poz. 1764) zarządzam,co następuje:

6t
Wprowadzam Instrukcję zasad publikowania i udästępniania informacji publicznej w Centľum Usług
Wspólnych w Nidzicy' stanowiącą załączniknľ l do niniejszego zarządzenia.

l2
Kierowników komórek organizacyjnych oruzpracownika na samodzielnym stanowisku pľacy w CUWw Nidzicy zobowiązuje się do zapewnienia prawidłowej oľganizacji udostępniania informacji
publicznej oraz teľminowego załatvłiania wniosków o udostępnienie informacji publicznej w ramach
właściwości rueczow ej komóľki.

Ş3
Zaruądzenie wchodzi w Ęcie z dniem podjęcia.
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Załqcznik nr I
do Zarzqdzenią Nr 8120]6
Ąrektora CU'ĺţ w Nidzicy
z dnią ] grudnia2016 ľ.

Instľukcja zasad publikowania i udostępnĺania infoľmacji publicznej w Centľum Usług
Wspólnych w Nidzicy

Ş1
l. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uryskania informacji publicznej znajdującej sie w posiadaniu CUW w Nidzicy' w tym infoľmacji
pľzetwoľzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczególnie istotne dla interesu publicznego,
2) wglądu do dokumentów urzędowych.
2. Udostępnienie do informacji publicznej następuje w drodze:
1) ogłoszenia informacji publicznej, w tym dokumentów uľzędowych w Biuletynie Informacji
Publicznej CUW w Nidzicy,
2) odpowiedzi nazłożony wniosek w foľmie ustnej lub pisemnej,
3) wyłożenia lub wywieszenia w miejscach ogólnie dostępnych w siedzibie CUW w Nidzicy'

Ş2
1' Publikacja infoľmacji publicznej CUW w Nidzňy odbywa się w zakresie i na zasadachokeślonych
w ustawie z dnia 6 września 200l ľ' o dostępie do informacji publicznej otaz w przepisach innych
ustaw.

2' Za kontrolę nad przygotowaniem i aktualizacją informacji publicznych wymagających
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej CUW w Nidzicy są odpowiedzialni kierownicy
właściwych merytorycznie komórek otganizacyjnych CUW w Nidzicy lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pľacy w zakresie wynikającym z podziału zadaŕl w Regulaminie
Organizacyjnym CUW w Nidzicy.
3' Tľeśó infoľmacji podlegających opublikowaniu w Biuleţnie Informacji Publicznej cuw w Nidzicy
opľacowują pracownicy meľytoryczni zgodnie z zakręsami powierzonych obowiązĹów 1osoba, która
wytworzyła infoľmację). Treśó i forma infoľmacji pľzygotowanych do publikacji przed'

ľt"y."9':"iem na stľonę Biuletynu wymaga akceptacji bezpośľedni ego przełożoneto pracownika.
4'-Üľeść informacji publicznej udostępniona na stronie BIP CUw w Nidzicy powinna być, oznaczona
następującymi danymi:
l) imieniem i nazwiskiem osoby, która daną informację wytvłoľzyła,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, która daną informację udostępniła,
3) datą i zakresem wprowadzonych zmian,
4) datą ważności i aktualności danej informacji.
5' Za terrninowe publikowanie w Biuleţnie informacji Publicznej CUW w Nidzicy informacji
przekazanych przez poszczególne komórki organizacyjne CUW w Nidzicy odpowiada Infoľmaţk.
6' Informacje publiczne podlegające opublikowaniu pľacownicy,ktőrzy je wýworzyliprzekazująw
foľmie elektronicznej lub papierowej.

1 ' Infoľmacj a publiczna,któľa nie została'u.,"."!'1ona w BIP CUW w Nidzicy jest udostępniania na
wniosek.



2' W celu ułatwienia dostępu do informacji publicznej ustala się wzóľ wniosku o udostępnienie
informacji publicznej, który stanowi załączniknľ 1 do publikacji.
3. Informacje publiczne' których udostępnienie nie *y.ugu podjęcia dodatkowych cąlnności
prrygotowawczych związanych z ich opľacowaniem, przekształceniem w formę wskazaną we
wniosku lub pľzetworzenia oraz co, do których nie zachodzą ustawowe pľzesłanki ograniczenia
dostępu do infoľmacji publicznej udostępniane są niezwłocznie pÎzez pţacowników merytorycznych
komórek organizacyjnych CUW w Nidzicy.
4' Dla informacji publicznych, które mogą byó udostępnion e niezwłocznie nie wymaga się pisemnego
wniosku.

l4l' Każdy wpţwający do CUW w Nidzicy wniošek o udostępnienie informacji publicznej w formiepisemnej lub elektľonicznej podlega zaľejestrowaniu w centľalnym rejestrze wniosków oudostępnienie infoľmacji publicznej' pľowadzonym przez pľacownika Działu organizacyjno-
Administľacyjnego obsługującego sekretariat CUW w NiJzicy.
2' Rejestľ wniosków, o którym mowa w Ş 4 ust. 1 zawieranastępujące dane: liczbapoľządkowa' datawpţwu, forma wniosku (pisemnďelektroniczna)' od kogo wpţnął wniosek' przedmiot wniosku, data
przekazania i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowie dzi nawniosek, uwagi.

1' oryginałwniosku pľzechowuje wrazz."j"*..jr,]o którym mowaw $ 4 ust. 1 pracownik Działu
or ganizacy jn o_ Adm in i stľacyj nego obsfu guj ące go sekľetariat CU W w Nidzicy.
2' Kopie wniosków zgodnie z dekretacją Dyrektoľa pľacownik obsługujący sekľetaľiat przekazuje dokieľowników działőw lub dla samodzielnego stanowiska.

1' Informacje publiczne udostępniane pisemnie' o:j,'", byé oznaczone danymi okreśIającymi:
l ) podmiot udostępniaj ący infoľmacj e,
2) tożsamośó osoby, któľa wyťworzyła informację lub odpowiada za jej treść,
3) tożsamośó osoby, która udostępniła infoľmację,
4) datę udostępnienia informacji'
2' Kieľownicy działőw orźLz pracownik na samodzielnym stanowisku w zakľesie swojej właściwości
rzeczowej zobowiązani są do:
1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy zzaktesudostępu do infoľmacji pub|icznej,
2) wyznaczenia pľacowników do pľZygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania
odpowiedzi we własnym zakresie,
3) zweryfikowania informacji i dokumentów, nabaziektórych zostałapľrygotowana odpowiedź,4) przekazania do pľacownika, o którym mowa w $ 4 ust' 1 odpowiedzi na wniosek w formie
elektronicznej oraz papieľowej podpisanej pľzez osobę, któľa wytworzyła informację publiczną iodpowiada za jej tľeśó (pľacownik) oľaz osobę, która odpow iada za udostępnienie informacji,(kierownika działu lub pracownika na samodzielnym stanowisku).
3' Pracownik' o którym mowa w $ 4 ust. 1 po zarejestrowaniu pisma i nadaniu mu znaku spľawyprzedkłada je do podpisu Dyľektoľowi.
4' W prąĺpadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostępniona infoľmacja została zatwietdzona
elektronicznym podpisem kwalifi kowanym' czynności tej dokonuje Dyľektor.
5' W pľąlpadku gdy wnioskodawca wymaga' aby udostępniona informacja została pľzesłana e-mai lem' pracown ik pt zesyła skan podpi s anej pr zez Dyľektora odpowiedzi.



1' Udostępnienie informacji publicznej n1 *nio."Şt 
7nurtępuje 

bez zbęđnejzwłoki, nie późniejjednakniż w terminie 14 dni od dnia złożęniawniosku.
2' IeŻeli infoľmacja publiczna nie może byó udostępniona w teľminie l4 dni' powiadamia się pisemniewnioskodawcę w ţm terminie o powodach opóźnienia oraz terminie' w jakim udostępniona zostanieinformacja' nie dłuższym niż2 miesiące od dnia złożeniawniosku.
3' \N przypadku, gdy realizacjawniosku wymaga wniesienia opłaţ, stosuje się aľt. l5 ust. 2 ustawy zdnia 6 września Ż0O1r' o dostępie do informacji publicznej.

l8
1' Udostępnienie informacji publicznej na wniosek następuje bez zbędnejzwłoki, nie później jednakniż w terminie l4 dni od dnia złożeniawniosku, * sposób i w formie zgodnej z wnioskiem , chyba, że

il*lJ*'niczne 
uniemożliwiają udostępnienia infoľmacji w sposób i w formie określonej we

2' JeŻeli infoľmacja publiczna nie może byó udostępniona zgodnie z wnioskiem, komórkamerytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawaę orazpľacownika, o którym mowa w Ş 4 ust. l oprzyczynach bľaku możliwości udostępnienia zgodnie z wnioskiem i wskazuje' w jaki sposób i wjakiej formie informacja może byé udostępnion a niezwŁocznie. JeŻeli w terminie 14 dni odpowiadomienia wnioskodawca nie złoĘ wniosku o udostępnienie informacji w sposób lub w formiewskazanych w powiadomieniu' postępowanie o udostępnieni" infb.n,ucji umarza się.

Ş9l' odmowa udostępnienia infoľmacji publicznej oraz Umorzenie postępowania o udostępnienieinformacji publicznej następuje w dľodze de cyziĺ iamlnlstľacyjnej, któľej pĄe kt spotządzapracownikodpowiedzialny meľýory cznie zaudzielenie odpowiedzi.
2' Uzasadnienie decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej zawiera także imiona'nazwiska i funkcje osób, któľe zajęŁy stanowisko w toku postępo*an ia, oraz oznaczeniepodmiotówwymienionych w aľt' 5 ust' 2 ustawy o dostępie ao inĺo..u"ji publicznej , ze względu na którychdobľo wydano decyzję o odmowie udostępnienia informacji. "

3' Uzgodniony z radcą prawnym projekt decyzji komórka merytoryczna przedkłada do podpisuDyľektorowi.
4' Dokumentacj ę związaną z trybem odwoławczym prowadzi pľacownik odpowiedzi alny zapľzygotowanie projektu decyzji, o którym mowa w ust. 3.

s10
1' Dostęp do informacji publicznej jest bezpłat ny z zastrzeżeniemust. 2.Ż' Jeżeli w wyniku udostępnienia informacji publicznej na wniosek' CUW w Nidzicy ma ponieśódodatkowe koszty związane Ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostępnienia lubkoniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku, pobiera się odwnioskodawcy opłatę w wysokości odpowiadającej tym kosztom:
1) koszt kseľokopii/wydruku jednej stľony czarno-białejw foľmacie:
a) A4- 0,30 zł.,
b) A3- 0,50 zł.
2) zapis na pţcie CD-ROM wraz znośnikiem 1,50 zł./sztuka,
3) zapis na pţcie DVD wľaz z nośnikiem 1,90 zł.lsztuka,
4) pľzesłani e in foľmacj i pub l icznej pocztąe l ektron i czn ą- b ezpłatnie,
5) informacjaprzetworzona, od jednej strony A4- 5,O0 zł.
3 ' |N ptzypadku' gdy wysokość opłaty nie pľzekroc zy jednorazowo 5 zł., opłatanie podlega pobraniu.



$11W pľzypadku, gdy wnioskodawca Żąda udostępnienia informacji publicznej potvĺierdzonej zazgodnośó z oryginałem, stosuje się opłaty wynikające z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.o opłacieskarbowej.

s12
opłaty' o których mowa w Ş 10 odpowiadają kosztom rvłiązanym z koniecznością przekszt ałcaniainformacji w foľmę wskazaną we wniosku. Ustalone opłaţ są cenami brutto i obejmują podatek VAT.


